Ciechanéw, dnia 03.02.2020 r.

KA.101.1.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 03 lutego 2020 roku.

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Tj. Dz.U. 2018 poz.1260)

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciechanowie
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w Dziale Kadr i Administracji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Ciechanowie

l. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, 06-400 Ciechan6éw ul. H. Sienkiewicza 32D

1. OKkreslenie stanowiska:

Inspektor - Dzial Kadr i Administracji

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Obywatelstwo polskie (osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomo$¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
shuzbie cywilnej).

Wyksztalcenie wyzsze- preferowane z zakresu administracji, prawa,

Staz pracy - minimum 2 lata na podobnym stanowisku.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.
Znajomos¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu: Ustawy prawo zamoéwien
publicznych, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Cywilnego, Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych.

Praktyczna znajomos¢ problematyki zamowien publicznych oraz finansow publicznych.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Samodzielno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjno$¢, wysoka kultura
osobista, komunikatywnos¢, umiejg¢tnos$¢ pracy w zespole.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Inspektora:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.
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11.
12.
13.
14.

15.

agkrwmn

o

7.

8.

Dokumentowanie przebiegu wszelkich postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, zawieranych uméw i porozumien.
Przygotowywanie umow cywilnoprawnych, wynikajacych z zakresu dziatalnosci MOPS.
Udzial w pracach komisji przetargowe;.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Sporzadzanie planéw udzielania zamowien publicznych.

Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodno$ci z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych
faktur i rachunkow przedkladanych przez poszczegdlnych wykonawcoéw oraz dbanie o
terminowe przekazywanie opisanych faktur i rachunkow.

Biezaca aktualizacja regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

. Dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupoéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkow publicznych, terminowe
opisywanie zlecen, umow i rachunkéw.

Prowadzenie podrecznego magazynku materiatow biurowych i srodkow utrzymania czystosci.
Prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora MOPS.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia oraz przygotowywanie OKresowego
brakowania wyposazenia.

Organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie przy wspolpracy z Dzialem Ksiggowosci
okresowych inwentaryzacji.

Archiwizowanie i brakowanie dokumentow.

Informacja o warunkach pracy.

Zatrudnienie planowane — 01 marca 2020 r., jednak nie pdzniej niz w ciggu miesigca od
zakonczenia postepowania konkursowego.

Pierwsza umowa na okres probny. Nastgpna na czas nie okreslony.

Stanowisko — Inspektor.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caly etat).

Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania pracownikow MOPS
w Ciechanowie i przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow samorzadowych.
Praca na I pigtrze w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. H.
Sienkiewicza 32D.

Budynek wyposazony w dwie windy osobowe oraz toalete dostosowang do wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko wyposazone w sprzgt niezbedny do pracy na stanowisku,

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W styczniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.

agrwnE

o

List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci oraz doswiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty)

Kserokopie $wiadectw pracy badz dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez wymagany okres czasu.

Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z praw publicznych oraz o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
w/w stanowisku.



9. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.
L. 216.119.1 z dnia 2016.05.04) na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego a takze na okres
podlegajacy kontroli i przechowywania.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ ( dotyczy kandydatoéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Tj.Dz.U.2018 poz. 1260).

Uwaga:

1. Tre$¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadczen

zawartych w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

3. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udzialu
w prowadzonym postepowaniu.

N

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie (Sekretariat pok. 30 na parterze) w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem; ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Dziale Kadr i
Administracji Miejskiego Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ”, w terminie do dnia
14 lutego 2020 roku do godz. 14:00, osobiscie lub za posrednictwem urz¢du pocztowego.

2. Dla ofert wystanych poczta, za date doreczenia dokumentdéw przyjmuje si¢ date i godzing ich
wptywu do Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, a nie datg wystania.

3. Oferty, ktére wptyna po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie bgda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu posiedzenia komisji
rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostang droga telefoniczng lub w inny skuteczny sposob.

2. Oferty, ktore nie spelnia wymogoéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu, zostang odestane
kandydatom, ktorzy ztozyli swoje oferty.

3. Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie oraz na tablicy ogloszen przez okres 3 miesiecy.

Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1), zwanego dalej RODO.
informuje, Ze:

1. Administratorem Pana/i/ danych osobowych przetwarzanych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 32D, 06 — 400 Ciechanow; tel: + 48 23 672 23 41 , e-mail:
kontakt@mopsciechanow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w MOPS Ciechanow mozliwy jest pod adresem e-mail:
ankarodo@gmail.com

3. Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu rekrutacji na wskazane stanowisko.



4. Odbiorcami Pana/i/ danych osobowych bedq wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa.

5. Pana/i/ dane osobowe bedq przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt. 3 celu
przetwarzania, w tym réwniez obowiqgzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow prawa.

6. Posiada Pan/i/ prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, cofniecia zgody (jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na jej podstawie). Ma Pan/i/ takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania — jednakze skorzystanie z tego prawa nie ma wptywu na
przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wniesienia sprzeciwu.

7. Przystuguje Panu/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego sie ochronqg danych
osobowych, gdy uzna Pan/i/, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak mozZliwosci wziecia udziatu w przeprowadzanej
rekrutacji.

Dyrektor MOPS

/-l Monika Lemanowicz

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO ..ecuviiiiiiiiiiiiietieie sttt ettt st sb bbb nbe e e
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3. DANE KONTAKLOWE ......oeuiiriiiiiiieiiset ettt bbb ettt b et nbennen e
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4.  Wpyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTES10NYM StANOWISKU) ..euviiviiiiiiieiieieesieestieie ettt st st e et e et esb e e s e esbeesseesbeesseesaessaeesbeeseeees

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
Okre$1onym StANOWISKIUL) .....ecieiiiiiiiiii it

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku) ..........cccoeeiieiieniiiniicnineee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCR ...ttt ettt ettt sae e

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(imig¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1) posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych

2) korzystam z petni praw publicznych

3) nie zostatam/nie zostatem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

4) posiadam ODYWALEISTWO ..........coueiieiiiicic e *

(wlhasnorgczny podpis)

*polskie lub inne (wpisac jakie)



